Mise en forme des cellules 


et des plages 


MATRICE DE COMPÉTENCES DE LA LEÇON 


Compétences 


Insertion et suppression de cellules 


Objectif de l'examen 


Insérer et supprimer des cellules. 


Numéro de l'objectif 


215 


Mise en forme manuelle du contenu des cellules Modifier la mise en retrait et l'alignement 2.2.2 
des cellules. 
Appliquer des formats de cellules. 22.6 
Appliquer des formats de nombre. 2225 
Renvoyer automatiquement le texte à la 2.2.4 
ligne dans les cellules. 
Fusionner des cellules. 221 
Copie de la mise en forme d'une cellule avec la Mettre en forme des cellules à l'aide dela 2.2.3 
commande Reproduire la mise en forme commande Reproduire la mise en forme. 
Présentation des options de collage spécial Coller les données à l'aide des options de 2.1.3 
collage spécial. 
Mise en forme des cellules avec des styles Appliquer des styles de cellules. 22 
Utilisation de données de lien hypertexte Insérer et supprimer des liens hypertexte. 1.2.3 
Application de la mise en forme conditionnelle Appliquer la mise en forme conditionnelle. 2.3.4 


aux cellules 


ORIENTATION DU LOGICIEL 


Mise en forme des feuilles de calcul Excel 


Longlet Accueil d'Excel illustré à la figure 6-1 contient les commandes de mise en forme et d'édition 
qui vous permettent d'améliorer l'apparence et la lisibilité des feuilles de calcul. Pour apprendre à 
appliquer une mise en forme aux données, à copier une mise en forme et à appliquer des styles, vous 
utiliserez les commandes de presque tous les groupes de cet onglet. 
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Presse-papiers m Police 5 Alignement G Nombre E Style Celles Edition A 


Attributs de caractère Commandes d'alignement 


Formats de Nombre Commandes de style Commandes d'insertion, de suppression 
de texte 


et de mise en forme de cellules 

Figure 6-1 

Onglet Accueil 

Excel propose plusieurs façons de mettre en forme du texte et des valeurs dans une feuille de calcul. 
Dans le monde des affaires, les feuilles de calcul sont habituellement imprimées ou partagées. Il est 
donc préférable qu'elles soient aussi attrayantes et compréhensibles que possible. 
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INSERTION ET SUPPRESSION DE CELLULES 


Après la création d’une feuille de calcul, vous pouvez décider d’ajouter davantage de données ou 
de supprimer des données inutiles. Bien qu’il soit possible d'insérer et de supprimer des lignes et 
colonnes entières, il suffit souvent de manipuler une seule cellule ou plage de cellules. Vous pouvez 
insérer ou supprimer des cellules ou plages de cellules individuelles ou des plages de cellules, mais 
sachez que cela affecte l'emplacement des autres cellules. 


Insertion de cellules dans une feuille de calcul 


Lorsque vous insérez une cellule dans une colonne, vous forcez les autres cellules de la même 
colonne à descendre. L'insertion d’une cellule dans une ligne décale les autres cellules de la même 
ligne vers la droite. 


Figure 6-2 


Boîte de dialogue Insérer 


PRÉPAREZ-VOUS. DÉMARREZ Microsoft Excel. 


1. OUVRIR le fichier de données 06 Patient Visits Insert Delete pour cette leçon. 
2. Cliquez dans la cellule G5 pour l'activer. 


3. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la partie supérieure du bouton 
Insérer. Toutes les cellules de la colonne G, à partir de G5, se décalent d’une cellule vers 
le bas. 


4. Tapez 590 et appuyez sur Entrée. 


o1 


. Sélectionnez les cellules 03:09. 


6. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur le bouton/flèche Insérer et 
sélectionnez Insérer des cellules. 


7. Dans la boîte de dialogue Insérer, vérifiez que l'option Décaler les cellules vers la droite 
est sélectionnée, comme illustré à la figure 6-2. Cliquez sur OK. 


Insertion de cellule 


Insérer 


© Décaler les cellules vers le bas 


© Ligne entière 


O Colonne entière 


Co] 


8. Notez que les cellules 03:09 sont décalées d'une cellule vers la droite. La feuille de 
calcul doit maintenant ressembler à celle de la figure 6-3. 
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Figure 6-3 


Feuille de calcul après insertion 


de cellules 


Commande Insérer 


omatiquement |Standard X F [ [es ET 2- Ay pe 
Æ Ed # Ex Supprimer ~ X = 
E o% ooo %8 29 Miseenforme Mettre sous forme Stylesde Trier et Rechercher et 
: ©“ conditionnelle»  detableau- cellules» B Format ~ = 7 filtrer” sélectionner ~ 
Ip} Nombre [pr Style Cellules Edition 
G H l J K L M N O P 
Mars Avril Mai Juin Juillet Août Septembre Octobre Décembre 
690 582 601 582 580 645 522 580 577 
590 597 607 630 500 592 496 637| 408 
475 425 515 634 621 563 486 436 510 
551 580 478 586 612 600 577 593 597 
250 296 289 295 299 305 385 283 256 
250 296 289 295 299 305 385 283 l 256 
/ # 


Cellules dans la colonne G 


Plage de cellules insérée 
déplacées vers le bas 


9. Dans la cellule O3, tapez Novembre. 
10. Entrez les numéros suivants dans les cellules O4 à O9: 
480 
502 
446 
577 
302 
302 


11. ENREGISTRER le classeur dans le dossier de la Excel Lesson 6 sous le nom 06 Patient 
Visits Insert Delete Solution. 


PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour l'utiliser dans l'exercice suivant. 


Les ajouts et les modifications sont des opérations courantes dans les classeurs Excel 2016. Après la 
création et l’enregistrement d’un classeur Excel qui suit le nombre de patients traités chaque mois, 
l’assistante administrative de Contoso a constaté que des corrections étaient nécessaires et que des 
données supplémentaires devaient être ajoutées. Dans l’exercice précédent, vous avez effectué des 
corrections et des ajouts. 


Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, lorsque vous cliquez sur la flèche du bouton Insérer, le 
menu indique que vous pouvez insérer des cellules, des lignes, des colonnes ou même une nouvelle 
feuille de calcul dans un classeur. 


Si vous cliquez sur le bouton Insérer dans le groupe Cellules, une cellule vide est insérée et, par 
défaut, les cellules existantes sont déplacées vers le bas dans la colonne. Toutefois, si vous cliquez sur 
la flèche du bouton Insérer et que vous sélectionnez Insérer des cellules, la boîte de dialogue Insérer 
illustrée à la figure 6-2 s'ouvre, et vous pouvez choisir de décaler les cellules vers la droite ou vers le 
bas, ou d’insérer une ligne ou une colonne dans la feuille de calcul. 


Suppression de cellules d’une feuille de calcul 


Lorsque vous supprimez des cellules dans une feuille de calcul, vous supprimez une ou plusieurs 
cellules, ce qui oblige les autres cellules à se déplacer vers le haut ou vers la gauche. 
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PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur que vous avez modifié dans l'exercice précédent. 


1. Cliquez sur la cellule P7 pour l'activer. 


2. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la flèche du bouton Supprimer, 
puis sélectionnez Supprimer les cellules. 


3. Dans la boîte de dialogue Supprimer, sélectionnez l'option Décaler les cellules vers la 
gauche, puis cliquez sur OK. Le contenu de la cellule Q7 se décale vers la gauche et 
s'affiche dans la cellule P7. 


4. Mettez en surbrillance la plage A8:P8. 


5. Cliquez avec le bouton droit sur la sélection, qui est un doublon de la ligne de données 
suivante, et sélectionnez Supprimer dans le menu contextuel. 


6. Dans la boîte de dialogue Supprimer, veillez à ce que l'option Décaler les cellules vers le 
haut soit sélectionnée, puis cliquez sur OK. 


7. Pour supprimer une plage de cellules dans une colonne, mettez en surbrillance la 
plage D3:D8 et, sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la flèche du 
bouton Supprimer, puis sélectionnez Supprimer les cellules. Veillez à ce que l'option 
Décaler les cellules vers la gauche soit sélectionnée, puis cliquez sur OK. Appuyez sur 
Ctrl+Origine. La feuille de calcul doit maintenant ressembler à celle de la figure 6-4. 


A B C 
Contoso, Ltd. 


Nom Prénom Fonction 
Labrecque Arianne Médecin 
Méthot Charline Médecin 
Varieur Bernadette Médecin 
Berger Gérard Médecin 
Margand Thomas Médecin as: 


SJ OO 0 R W D = 


feal 


D E F G H J K L M N [0] 
Janvier Février Mars Avril Mai Juin Juillet Août Septembre Octobre Novembre Décembre 
602 605 690 582 601 582 580 645 522 580 480 577 
579 550 590 597 607 630 500 592 496 637 502 408 
604 594 475 425 515 634 621 563 486 436 446 510 
575 325 551 580 478 586 612 600 577 593 577 600 
326 311 250 296 289 295 299 305 385 283 302 256 


Figure 6-4 


Feuille de calcul après 
suppression des cellules 


8. ENREGISTRER le classeur et FERMER le fichier. 


PAUSE. LAISSEZ Excel ouvert pour l'utiliser dans l'exercice suivant. 


Sous l’onglet Accueil, dans le groupe Cellules, si vous cliquez sur la flèche située sous la commande 
Supprimer, remarquez que vous pouvez supprimer une cellule, une ligne de la feuille de calcul, une 
colonne de la feuille de calcul ou une feuille de calcul entière. 


La suppression d’une cellule n’est pas la même chose que l'effacement du contenu d’une cellule, que 
vous avez étudié à la leçon 2, « Utilisation de Microsoft Excel 2016 ». Considérez la feuille de calcul 
Excel comme plusieurs piles de boîtes. Les boîtes sont alignées les unes à côté des autres et les unes 
sur les autres pour former une grille. Le côté ouvert de chaque boîte est face à vous. Vous pouvez 
sortir le contenu d’une boîte, vidant ainsi la boîte, mais la boîte reste dans la pile. Ceci équivaut à 
effacer le contenu d’une cellule. Le même principe s'applique lorsque vous appuyez sur Suppr sur 
le clavier ; vous supprimez simplement le contenu de la cellule. Toutefois, lorsque vous retirez une 
boîte de la pile, la boîte entière disparaît. Cette opération équivaut à supprimer une cellule à Paide 
de la commande Supprimer les cellules. 


MISE EN FORME MANUELLE DU CONTENU DES CELLULES 


Excel propose de nombreux outils pour mettre en forme le contenu des cellules. L'application d’une 
mise en forme peut faciliter la compréhension de vos feuilles de calcul, attirer lattention sur les 
informations importantes et donner un aspect professionnel. Les outils à utiliser pour optimiser 
l'apparence de vos feuilles de calcul se trouvent dans différents groupes de l’onglet Accueil du ruban. 


Leçon 6 


Alignement et mise en retrait du contenu des cellules 


Excel permet d’aligner le texte et les numéros horizontalement et verticalement. Aligner signifie 
organiser sur une ligne ou mettre en alignement. l'alignement horizontal inclut l'alignement à gauche, 
à droite et centré. l'alignement vertical inclut l'alignement en haut, au centre et en bas. Vous pouvez 
utiliser les commandes Alignement du groupe Alignement sous l'onglet Accueil ou les commandes de 
la boîte de dialogue Format de cellule pour modifier l'alignement du contenu des cellules. La mise en 
retrait rapproche le contenu de la cellule de la bordure droite d’une cellule. La mise en retrait de données 
dans une feuille de calcul Excel s'effectue souvent sur du texte subordonné pour améliorer la lisibilité. 


PRÉPAREZ-VOUS. DÉMARREZ Excel s'il n'est pas déjà en cours d'exécution. 


1. OUVRIR le fichier de données 06 Patient Visits Format Cells pour cette leçon. 
2. Sélectionnez A3:03. 


Résolution des La mise en forme manuelle s'applique uniquement aux cellules sélectionnées. Vous devez donc 
problèmes sélectionner une cellule ou une plage de cellules avant d'appliquer la mise en forme. 


3. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Alignement, cliquez sur le bouton Centrer, comme 
illustré à la figure 6-5. Les étiquettes de colonne sont maintenant centrées horizontalement. 


Aligner au centre 


Aligner Aligner Augmenter 
en jm en bas le retrait 
Figure 6-5 
Boutons d'alignement =| l% EP Renvoyer à la ligne autor] 


E E Fusionner et centrer 7 
Alignement 
Aligner à Aligner Diminuer le retrait 
gauche à droite 
Centrer 


4. Sélectionnez D4:08, puis sous l'onglet Accueil, dans le groupe Alignement, cliquez sur le 
bouton Aligner à droite. Tous les nombres dans les colonnes des mois sont maintenant 
alignés à droite. 

5. Sélectionnez C4:C8. 

6. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Alignement, cliquez sur le bouton Augmenter le 
retrait. Cela rapproche le contenu de la cellule de la bordure droite de la cellule. 

7. Cliquez sur le bouton Diminuer le retrait. Cela rapproche le contenu de la cellule de la 
bordure gauche de la cellule. 

8. ENREGISTRER le classeur dans dossier de la Excel Lesson 6 sous le nom 06 Patient 
Visits Format Cells Solution. 


PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour l'utiliser dans l'exercice suivant. 


Par défaut, lorsque vous entrez des caractères alphabétiques ou des caractères alphabétiques associés 
à des chiffres ou symboles, le contenu de la cellule est aligné à gauche horizontalement, ce qui 
signifie qu'il saligne sur le côté gauche de la cellule. Lorsque vous entrez des nombres, le contenu 
est aligné à droite, C'est-à-dire avec le côté droit de la cellule. Lorsque vous centrez le contenu, il 
s'aligne par rapport au milieu d’une cellule. 


Lalignement vertical affecte la position verticale du contenu dans une cellule. Les options du 
groupe Alignement de l’onglet Accueil sont Aligner en haut, Aligner au centre et Aligner en bas. 
Vous pouvez également sélectionner les options Justifié ou Distribué, disponibles dans la boîte de 
dialogue Format de cellule, illustrée à la figure 6-6. Pour accéder à la boîte de dialogue, cliquez sur le 
lanceur de boîte de dialogue dans le coin inférieur droit du groupe Alignement de l’onglet Accueil. 
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Figure 6-6 


Onglet Alignement de la boîte 
de dialogue Format de cellule 


Format de cellule ? X 


Police Bordure Remplissage Protection 


Alignement du texte Orientation 
Horizontal : T le. 

Standard M} Retrait: E 
Vertical : 0 3 


Bas v 


LL 


Mex 
m 
m 
4 
m 
D. 


Justification distribuée 


Contrôle du texte 


C Renvoyer à la ligne automatiquement 
Cl Ajuster 0 $ degrés 
C] Fusionner les cellules 

De droite à gauche 
Orientation du texte : 


Contexte x 


La section suivante décrit tous les types d’alignement vertical : 


e Haut (ou Aligner en haut) : La première ligne de texte s'affiche en haut de la cellule. 

e Centrer (ou Aligner au centre) : Le texte est centré à mi-chemin entre le haut et Le bas de la cellule. 

e Bas (ou Aligner en bas) : Le texte s'affiche en bas de la cellule. Il s’agit de alignement vertical 
par défaut. 

e Justifié : Le texte est réparti uniformément dans la cellule. Excel renvoie le texte 
automatiquement à la ligne et ajuste automatiquement la hauteur de ligne, si nécessaire. 

e Distribué : Le texte est réparti uniformément entre le haut et le bas de la cellule, en insérant un 
espace vide. 


Choix des polices et des tailles de police 


Une police est un ensemble de propriétés de texte qui modifient la police, la taille et le style du 
texte. La police par défaut, ou prédéfinie, pour le texte ordinaire dans Excel 2016 est Calibri 11. 
Vous pouvez modifier la police pour une cellule spécifique, une plage de cellules, des colonnes, 
des lignes et même pour des caractères spécifiques au sein d’une cellule. Pour modifier la police, 
sélectionnez une nouvelle police dans le menu Police du groupe Police de l'onglet Accueil. Vous 
pouvez également modifier la taille dans la zone Taille de police ou cliquer sur Augmenter la taille 
de police ou Réduire la taille de police jusqu'à ce que la taille souhaitée soit affichée dans la zone 
Taille de police. 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Cliquez sur A1. 

2. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Police, ouvrez le menu Police et sélectionnez la 
première option sous Polices de thème en haut, soit Calibri Light, comme illustré à la 
figure 6-7. Seul le texte dans la cellule A1 apparaît dans la nouvelle police. 
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Figure 6-7 


Menu Police 


Figure 6-8 


Options liées au groupe 
Police 


Polices de thème 

O Calibri Light N 
O Calibri 

Toutes les polices 

O gency Æ 

LO ALGERIAN 

O Arial 

O Arial Black 

O Arial Narrow 

O Arial Rounded MT Bold 
O Baskerville Old Face 
O Bauhaus 93 

O El MT 

O Berlin Sans FB 

O Berlin $ans FB Demi 
O Bernard AT Condensed 
O Baker JIE 

O Bodoni MT 

O Bodoni MT Black 
O Bodoni HT Condensed 

O BodoniMT Poster Compressed 


mE E o n 


(En-têtes) 


(Corps) 


sm pis pur + 


3. Laissez la cellule A1 sélectionnée et ouvrez le menu Taille de police indiqué dans la 
Figure 6-8. Sélectionnez 18. La taille de police du texte est remplacée par 18. 


Police 


Taille de police 


Actueil Insertio 


Calibri Light * 
LE GIS- 
y J9 
Presse-papiers la Police | 10 Fa 
11 
Al 12 Contoso, Ltd. 
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| i Ji | £ 
1 (Contoso, Ltd. 18 
2 2R 
3 Nom Prénom Font 22 Janvier Fév 
4 Labrecque Arianne Méde 24 602 
5 |Méthot Charline  Méde 2° 579 
6 |Varieur Bernadette Méde “ 604 
7 Berger Gérard Méde Fa 575 
8 Margand Thomas Méde i 326 
= 72 


Dessin 


Mise en page 


Augmenter la taille de la police 


4. Sélectionnez A3:03 et, dans la liste Police, sélectionnez Arial. 


5. Assurez-vous que les cellules A3:03 sont toujours sélectionnées, puis remplacez la taille 
de police par 10. Les étiquettes d’en-tête de colonne sont maintenant en Arial 10. 


6. ENREGISTRER le classeur. 


PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour l'utiliser dans l'exercice suivant. 
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Excel propose de nombreuses polices, telles que Arial, Calibri et Times New Roman, dans le 
menu Police. Pour améliorer la conception globale d’une feuille de calcul, la taille de police est 
généralement agrandie pour les titres et les étiquettes. 


La taille de police est mesurée en points. Chaque fois que vous cliquez sur Augmenter la taille de 
police ou Réduire la taille de police, la taille change de la quantité fixée correspondant aux options 
de taille de la liste Taille de police. Les points font référence à la mesure de la hauteur des caractères 
dans une cellule. Un point est égal au 1/72e de pouce. 


Dans la boîte de dialogue Options Excel (Fichier > Options), dans la page Général, vous pouvez 
modifier la police par défaut utilisée dans tous les nouveaux classeurs. 


Résolution des 
problèmes 


Figure 6-9 


Mini-barre d'outils 


Si vous choisissez une police par défaut et/ou une taille de police par défaut différente, cette 
police n'est utilisée que dans les classeurs que vous créez après avoir modifié la valeur par 
défaut et redémarré Excel. Les classeurs existants ne sont pas affectés. 


À chaque fois que vous sélectionnez du texte, des cellules, des lignes ou des colonnes pour les 
mettre en forme, vous pouvez utiliser la mini-barre d’outils, illustrée à la figure 6-9, pour appliquer 
certaines fonctionnalités de mise en forme. La Mini-barre d'outils est un outil de mise en forme 
qui s'affiche au-dessus ou en dessous du menu contextuel lorsque vous cliquez avec le bouton 
droit sur une cellule. Cette barre d’outils unique fournit les commandes de mise en forme les plus 
couramment utilisées. Contrairement à la barre d'outils Accès rapide, qui peut être personnalisée, 
vous ne pouvez pas personnaliser la mini-barre d’outils. 


Calibri +111 ~| À a © - % 00 
G1=0 A ir 


Changement de la couleur de police 


Excel vous permet de choisir entre des milliers de couleurs à appliquer aux données des feuilles 
de calcul. Sous longlet Accueil, dans le groupe Police, ouvrez le menu Couleur de police pour 
utiliser des couleurs de thème et la palette de couleurs standard, ou cliquez sur Autres couleurs pour 
accéder à un choix beaucoup plus large de couleurs. 


Figure 6-10 


Palette Couleur de police 
du groupe Police 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Cliquez sur A1. 

2. Ouvrez le menu Couleur de police, comme illustré à la figure 6-10, et, sous Couleurs 
standard, cliquez sur la case Rouge. Le texte Contoso, Ltd. a désormais une couleur de 
police rouge. 


[l 
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3 Nom Prénom Fonction En Avri 
4 ILabrecque Arianne Médecin DRE L LL = 690 
5 IMéthot Charline Médecin Autres couleurs. 590 
6 |Varieur Bernadette Médecin 604 594 475 


Case Rouge 


Leçon 6 


3. Sélectionnez A3:03, ouvrez le menu Couleur de police et, sous Couleurs standard, 
cliquez sur la case Bleu (la troisième à partir de la droite). 


4. ENREGISTRER le classeur. 


PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour l'utiliser dans l'exercice suivant. 


La couleur dernièrement appliquée apparaît sur le bouton Couleur de police. Pour appliquer cette 
couleur, effectuez une sélection et cliquez sur Couleur de police. Pour appliquer une autre couleur 
de texte, cliquez sur la flèche en regard du bouton Couleur de police. Vous pouvez choisir une 
Couleurs du thème ou une couleur standard. Vous pouvez également cliquer sur Autres couleurs 
pour ouvrir la boîte de dialogue Couleurs, dans laquelle vous pourrez choisir des couleurs standard 
supplémentaires ou créer des couleurs selon vos propres spécifications. 


Application d’attributs de caractère spéciaux 


Un attribut est une caractéristique de mise en forme, telle que du texte en gras, en italique ou 
souligné. Vous pouvez appliquer des attributs de caractère dans Excel en sélectionnant les données 
concernées et en cliquant sur un bouton sous l'onglet Accueil, dans le groupe Police. 


Figure 6-11 


Boutons Gras, ltalique et 
Souligner du groupe Police 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Sélectionnez A3:03. 


2. Dans le groupe Police, cliquez sur le bouton Gras, puis sur le bouton ltalique, comme 
illustré à la figure 6-11. Les étiquettes de colonnes apparaissent en gras et en italique. 


Gras lItalique Souligner 


Accukil nsertion Dessin Mise en page Formi 
Da X = 
DE ’ ho tx == >. 
B - x 
Colen ag S | ir D -A- = = € ] 
Presse-papiers la Police Gi 
A3 * fe Nom 
A B € D E 
1 [(Contoso, Ltd. 
2 
3 Nom | Prénom | Fonction Janvier | Février 
4 Labrecque Arianne Médecin 602 605 
5 |Méthot Charline Médecin 579 550 
6 |Varieur Bernadette Médecin 604 594 
7 |Berger Gérard Médecin 575 325 
8 |IMargand Thomas Médecin as: 326 311 


3. Sélectionnez A4:B8 et cliquez sur le bouton Gras. Les prénoms et les noms de famille 
apparaissent désormais en gras. 


4. ENREGISTRER le classeur. 


PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour l'utiliser dans l'exercice suivant. 


Les attributs de caractère spéciaux confèrent un attrait visuel au-delà de la modification de la police 
et de la taille de police. Vous pouvez également attirer l’attention sur des données spécifiques en 
appliquant ces caractéristiques spéciales. 


Pour appliquer un soulignement, cliquez sur le bouton Souligner du groupe Police. Vous pouvez 
également cliquer sur la flèche en regard du bouton Souligner et sélectionner Double souligné dans 
la liste. 
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Quand vous appliquez un soulignement à des cellules, seul le contenu de ces cellules apparaît 
souligné. Pour créer l’apparence d’un trait de soulignement continu en bas d’une cellule, vous devez 
appliquer une bordure. Nous parlerons des bordures plus tard dans cette leçon. 


Remplissage de cellules avec de la couleur 


Lors de la mise en forme de feuilles de calcul, vous avez souvent besoin d’appliquer une couleur 
d’ombrage, ou mettre en évidence, à l'arrière-plan des cellules pour qu’elles se distinguent des 
cellules qui les entourent. Utilisez l'outil Couleur de remplissage du groupe Police de longlet 
Accueil pour réaliser ce type de mise en surbrillance. 


Figure 6-12 

Zone de couleur Bleu, 
Accentuation 1, plus clair 
80 % de l'outil Couleur de 
remplissage 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Sélectionnez A3:03. 


2. Dans le groupe Police, cliquez sur la flèche du bouton Couleur de remplissage. Les 
palettes Couleurs du thème et Couleurs standard apparaissent. 


3. Sélectionnez la zone de couleur Bleu, Accentuation1, plus clair 80 %, comme illustré à la 
Figure 6-12. Un arrière-plan bleu clair est appliqué à la ligne d'en-tête de colonne. 


Couleur de remplissage 


Accueil Insertion Dessin ise en page Formules Données Révis 
aa 
i J Arial +110 Ÿ - Ee Renvoyer à la ligne 
EB ~ 
Col er x CES S -|E = E= 32 [H] Fusionner et centre! 
Presse-papiers la Police Couleurs du thème Alignement 
E EHESTEN 
A3 z f 
PAPE 
A B C i Bleu, Accentuation1, plus clair 80 % G 
fi LELLE 
1 (Contoso, Ltd. 
z Couleurs standard 
= z EHEN TENNENE à 
3 Nom Prénom  Fonctio A Mars Avril 
c = = E Aucun remplissage 
4 Labrecque Arianne Médecin 690 582 
C3 
5 IMéthot Charline Médecin ff Autres couleurs... 590 597 
6 |Varieur Bernadette Médecin 604 594 475 425 
7 Berger Gérard Médecin 575 325 551 580 
8 Margand Thomas Médecin as: 326 311 250 296 


4. ENREGISTRER le classeur, puis FERMER le fichier. 


PAUSE. LAISSEZ Excel ouvert pour l'utiliser dans l'exercice suivant. 


Aucun remplissage (transparent) est la couleur d’arrière-plan par défaut. La palette de couleurs 
utilisée pour la couleur d’arrière-plan contient les mêmes couleurs que la palette de couleurs utilisée 
pour la couleur de police. 


Comme lors de la sélection d’une couleur de police, après avoir sélectionné une couleur et lavoir appliqué 
à l’arrière-plan d’une cellule, le bouton Couleur de remplissage affiche cette couleur. Pour appliquer la 
couleur affichée sur le bouton Couleur de remplissage, il suffit de faire une sélection et de cliquer sur le 
bouton. Pour appliquer une autre couleur de remplissage, cliquez sur la flèche en regard de Couleur de 
remplissage et appliquez une couleur de thème ou une couleur standard. Vous pouvez également cliquer 
sur Autres couleurs pour ouvrir la boîte de dialogue Couleurs et créer des couleurs personnalisées. 


Outre une couleur d’arrière-plan, vous pouvez appliquer un effet de motif aux cellules. Pour ce 
faire, sélectionnez tout d’abord la plage de cellules à laquelle vous souhaitez appliquer une couleur 
d'arrière-plan avec des effets de remplissage, puis cliquez sur le lanceur de boîte de dialogue du 
groupe Police. La boîte de dialogue Format de cellule s'ouvre. Cliquez sur l'onglet Remplissage. 
Comme illustré à la figure 6-13, vous pouvez effectuer une sélection dans la zone Style de motif 
pour ajouter un motif à la couleur d’arrière-plan. 
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Figure 6-13 


Ajouter un motif à la 
couleur d'arrière-plan 
d'une cellule 


Format de cellule ? X 
Nombre Alignement Police Bordure Remplissage Protection 
Couleur d'arrière-plan : Couleur de motif : 
L Aucune couleur J Automatique M 
mL Ie LLLELL) ER 
EE AAAA AA 
CÉCECEELE un 
ERREUR = WV 
-Ž = IIR ZE SE 
BPPCCCLLCC = 
ECPCCCOLCOC =IIRXRZHS 
LELRILLLRLELL) 
Motifs et textures... Autres couleurs... 
Aperçu 
OK Annuler 


Application des formats de nombre 


Normalement, les valeurs que vous entrez dans les cellules ne sont pas mises en forme ; il s’agit 
d’une chaîne de chiffres. Vous devez mettre en forme les nombres pour qu'ils soient plus faciles à 
lire ou affichent le même nombre de décimales. Vous pouvez utiliser les outils du groupe Nombre 
de l’onglet Accueil pour appliquer divers formats de nombre, qu'il s'agisse d’un format monétaire, 
de date et d'heure ou d’une notation scientifique. 


Figure 6-14 


Menu Format de nombre 


PRÉPAREZ-VOUS. DÉMARREZ Microsoft Excel s’il n’est pas déjà en cours d'exécution. 


1. OUVRIR le fichier de données 06 Contoso Revenue pour cette leçon. 

2. Vérifiez que Feuil1 est la feuille active. 

3. Sélectionnez B4:D8. Ces données sont actuellement mises en forme au format Standard, 
sans virgules ni positions décimales. 

4. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Nombre, ouvrez le menu Format de nombre, 
comme illustré à la figure 6-14. 


ne automatiquement | B F 


hras ABC Standard = 
123 Aucun format particulier 


Nombre 
272887,00 
Monétaire 

272 887,00 € N 
Comptabilité 

272 887,00 € 

Date courte 


19/02/2647 


Date longue 
vendredi 19 février 2647 


Heure 
00:00:00 


Pourcentage 
27288700,00% 


Fraction 
272887 


1 o Scientifique 


2,73E+05 = 


Autres formats numériques... 
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Figure 6-15 


Boutons du groupe Nombre 


Remarque 


5. Sélectionnez Monétaire. Les nombres sont maintenant mis en forme pour représenter 
des dollars, avec deux positions décimales pour représenter les cents. 

6. La plage B4:D8 étant encore sélectionnée, dans le menu Format de nombre, sélectionnez 
Comptabilité. Ce format aligne à gauche le symbole dollar dans chaque cellule. 

7. Dans le groupe Nombre, cliquez deux fois sur le bouton Réduire les décimales pour 
n'afficher aucune position décimale. Les boutons Ajouter une décimale et Réduire les 
décimales sont illustrés à la figure 6-15. Les nombres sont maintenant affichés en tant 
que dollars entiers. 


Format Nombre Comptabilité 
/ Style de pourcentage 


Séparateur de milliers 


~N 


i 
Nombre Réduire les décimales 


Ajouter une décimale 


8. Cliquez dans une cellule vide, par exemple A11. 
9. Cliquez sur Feuil2. 


10. Sélectionnez B6:B11. 

11. Dans le groupe Nombre, cliquez sur le bouton Séparateur de milliers. Notez que les 
nombres sont mis en forme avec un séparateur de milliers et deux positions décimales 
mais aucun symbole dollar. 

12. La plage B6:B11 étant toujours sélectionnée, dans le groupe Nombre, cliquez sur le 
bouton Format Nombre Comptabilité, puis cliquez deux fois sur le bouton Réduire les 
décimales. Ces actions rendent la plage active cohérente avec le format de nombre 
dans Feuil1. 

13. Sélectionnez C6:C11. 

14. Dans le menu Format de nombre, sélectionnez Date courte. Les dates sont maintenant 
affichées au format jj/mm/aaaa. 

15. Diminuez manuellement la largeur de la colonne C pour supprimer l'espace 
supplémentaire. 

16. ENREGISTRER le classeur dans le dossier de la Excel Lesson 6 sous le nom 06 Contoso 
Revenue Solution. 


PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour l'utiliser dans l'exercice suivant. 


La mise en forme d’un nombre ne modifie pas la valeur de la cellule, elle ne fait qu'en modifier 
l'apparence. 


Le menu Format de nombre contient plusieurs options qui vous permettent d’appliquer rapidement 
des formats de nombre courants. Lorsque vous cliquez sur l’une des options suivantes, la cellule 
active prend le format de nombre spécifié. Vous pouvez également sélectionner une plage de cellules 
(ou une ligne ou une colonne entière) avant de cliquer sur une option de format de nombre. 
Le Tableau 6-1 résume les différents formats disponibles dans le menu Format de nombre. 
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Tableau 6-1 


Options prédéfinies de format 
de nombre disponibles dans 
le menu Format de nombre 
d'Excel 


Description 


Il s'agit du format par défaut qu'Excel applique lorsque vous entrez du texte ou 
un nombre dans une cellule. 


Ce format est utilisé pour l'affichage général des nombres, avec deux décimales 
par défaut. 


Ce format est utilisé pour les valeurs monétaires générales et affiche le symbole 
monétaire par défaut avec deux décimales. 


Ce format est également utilisé pour les valeurs monétaires. Dans ce format, les 
symboles monétaires et les virgules décimales sont alignés. 


Ce format affiche les jours, mois et années dans le style jj/mm/aaaa par défaut. 


Ce format affiche les dates dans un format long, tel que dimanche |5 janvier 
2017. 


Ce format s'applique à un seul format : 00:00:00. Si vous voulez choisir un autre 
format horaire, vous devez utiliser la boîte de dialogue Format de cellule. 


Ce format affiche le nombre avec le symbole de pourcentage et deux décimales. 
Ce format affiche le nombre sous forme de fraction. 


Ce format affiche les nombres en notation exponentielle (avec un E) : par 
exemple, 2,00E+05 = 200 000 ; 2,05E+05 = 205 000. 


Dans la plupart des cas, les formats de nombre fournis dans le menu Format de nombre sont 
appropriés. Toutefois, vous pouvez parfois souhaiter contrôler davantage l'apparence de vos valeurs. 
Excel permet de contrôler les formats de nombre grâce à la boîte de dialogue Format de cellule. 


Longlet Nombre de la boîte de dialogue Format de cellule affiche 12 catégories de formats de 
nombre que vous pouvez choisir, dont la plupart sont également disponibles dans le menu Format 
de nombre. Toutefois, lorsque vous sélectionnez une catégorie dans la liste déroulante dans la boîte 
de dialogue Format de cellule, la partie droite de l'onglet change pour afficher des options. 


Par exemple, la catégorie Nombre propose trois options que vous pouvez contrôler : 


è Le nombre de décimales à afficher 
e Si vous souhaitez utiliser un séparateur de milliers 
+ Comment afficher les nombres négatifs 


Notez que la zone de liste Nombres négatifs propose quatre options, dont deux affichent les valeurs 
négatives en rouge. Ces choix changent selon le nombre de décimales après la virgule et que vous 
choisissiez d’utiliser un séparateur de milliers ou non. Notez également que la zone Exemple affichée 
dans la partie supérieure de la boîte de dialogue affiche un aperçu de la cellule active avec le format 
de nombre sélectionné. Après avoir effectué vos choix, cliquez sur OK pour appliquer le format de 
nombre à l’ensemble des cellules sélectionnées. 


Les catégories de format de nombre qui s'affichent uniquement sous l’onglet Nombre dans la boîte 
de dialogue Format de cellule sont décrites dans le tableau 6-2. 
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Tableau 6-2 


Catégories Format de nombre 
supplémentaires 


Format de nombre Description 


Contient des formats de nombre supplémentaires spécifiques à votre pays. Pour les 
États-Unis, ils sont au nombre de quatre (Zip Code, Zip Code+4, Phone Number 
et Social Security Number) ; pour le Canada, il y en a deux (Phone Number et 
Social Insurance Number) ; dans la plupart des autres pays, il n'y en a aucun. 


Spécial 


Vous permet de définir des formats de nombre personnalisés qui ne sont inclus 
dans aucune des autres catégories. 


Personnalisée 


Texte Lorsqu'il est appliqué à une valeur, Excel traite la valeur sous forme de texte 
(même si elle ressemble à un nombre). Cette fonctionnalité est utile pour les 


éléments tels que les numéros de pièce. 


Renvoi automatique à la ligne du texte dans une cellule 


Quand une cellule est mise en forme de sorte à le texte, 
les données qui sont trop longues pour s'afficher sur la largeur de la cellule s'affichent automatiquement 
sur la ligne suivante dans la cellule. Le texte renvoyé automatiquement à la ligne augmente également 
la hauteur de la ligne automatiquement. Si vous modifiez ultérieurement la largeur de colonne, le 
renvoi automatique à la ligne du texte et la hauteur de la ligne s'ajustent automatiquement. 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur que vous avez enregistré dans l'exercice précédent. 


1. Cliquez sur Feuil1. Notez que le contenu de deux cellules dans la colonne A ne peut pas 
être affiché entièrement car il est trop long. 

2. Cliquez sur A4, puis maintenez la touche Ctrl enfoncée et cliquez sur A7. Les deux 
cellules A4 et A7 sont sélectionnées. 

3. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Alignement, cliquez sur le bouton Renvoyer 
à la ligne automatiquement. Le texte contenu dans les deux cellules est renvoyé 
automatiquement sur une seconde ligne sans affecter la largeur de la colonne, comme 
illustré dans la Figure 6-16. Notez que le bouton Renvoyer à la ligne automatiquement 
affiche un arrière-plan plus sombre, qui indique que le texte des cellules sélectionnées 
est renvoyé à la ligne automatiquement. 


Figure 6-16 EI > g- 06 Contd 
Feuille de calcul mise 
en forme avec renvoi Accueil Insertion Dessin Mise en page Formules Données Révision Affiq 
automatique à la ligne du oui À Ta 
texte TE Calibri [un An E 
EB + 
A = = = = 3 
FES ag 6 rSsS-|H.|d-A-|=== E 
Presse-papiers Police Gi 
A7 z fe Paiements individuels des patients 
A B E D F 
1 (Contoso, Ltd. 
2 (Chiffre d’affaires Trim4 
3 (Source de revenu Octobre Novembre Décembre 
Compagnies d'assurance 
4 |des patients $ 267433 $ 242389 $ 
5 |Medicare/Medicad] $ 179112 $ 146095 $ 
6 $ 2098 $ 1744 $ 
7 $ 3477 $ 2902 $ 
8 |Revenu total 452120 $ 393130 $ 
9 
10 Patients traités 2529 2307 
11 


Cellules avec renvoi 


Indique que le contenu des cellules 


sélectionnées est renvoyé à la ligne 


automatique à la ligne I 
automatiquement 
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4. ENREGISTRER le classeur. 


PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour l'utiliser dans l'exercice suivant. 


Vous pouvez supprimer le renvoi automatique à la ligne du texte en sélectionnant la ou les cellules 
appropriées et en cliquant à nouveau sur le bouton Renvoyer à la ligne automatiquement. 


Fusion de cellules et fractionnement de cellules fusionnées 


La fusion est un outil utile lorsque vous combinez les données provenant d’autres sources et lorsque 
vous voulez centrer un titre sur plusieurs colonnes. Une cellule fusionnée combine plusieurs 
cellules en une seule. Le fractionnement de cellules, ou l'annulation de la fusion, sépare les cellules 
précédemment fusionnées. Le bouton Fusionner et centrer du groupe Alignement de l’onglet 
Accueil fournit plusieurs commandes de fusion, ainsi que la commande Annuler Fusionner cellules. 
Utilisez la commande Fusionner les cellules si vous souhaitez fusionner une sélection sans centrer 
les données dans la cellule fusionnée obtenue. 


Figure 6-17 


Feuille de calcul mise en forme 
avec des cellules des deux 
premières lignes fusionnées et 
centrées 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur que vous avez enregistré dans l'exercice précédent. 


1. Dans Feuil1, sélectionnez A1:D1. 

2. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Alignement, cliquez sur la partie principale du 
bouton Fusionner et centrer. Le nom de l'entreprise reste dans une seule cellule, qui est 
maintenant centrée sur les colonnes. 

3. Sélectionnez A2:D2. 

4. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Alignement, ouvrez le menu Fusionner et centrer. 
Sélectionnez Fusionner et centrer. l'en-tête reste dans une seule cellule, qui est 
maintenant centrée sur les colonnes. Cette étape a le même effet sur A2:D2 que l'étape 2 
sur A1:D1. 

. Sélectionnez A3:D3. 

. Dans le menu Fusionner et centrer, cliquez sur Fusionner et centrer. 

. Lisez le message d'erreur qui s'affiche et cliquez sur OK. 

. Seul l'en-tête de la première colonne reste, ce qui n’est pas l'effet voulu. Appuyez sur 
Ctrl+Z pour annuler la dernière modification et restaurer les en-têtes. Voir la figure 6-17. 
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A B 
1 Contoso, Ltd. 
2 Chiffre d'affaires Trim4 
3 [Source de revenu Octobre Novembre 


Compagnies d'assurance 


4 |des patients $ 267433 $ 242389 $ 272887 |  Fusionné et centré 
5 |Medicare/Medicaid $ 179112 $ 146095 $ 191 356 
Co-paiements des patients $ 2098 $ 1744 $ 1956 
Paiements individuels des 
7 patients $ 3477 $ 2902 $ 5229 
8 (Revenu total $ 452120 $ 393 130 $ 471428 
9 


Patients traités 2529 2307 2351 


9. ENREGISTRER le classeur. 


PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour l'utiliser dans l'exercice suivant. 


Une cellule fusionnée est créée en combinant plusieurs cellules adjacentes horizontalement ou 
verticalement. Lorsque vous fusionnez des cellules, les cellules sélectionnées deviennent une grande 
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cellule qui s'étend sur plusieurs colonnes ou lignes. 


Pour fractionner, ou annuler la fusion, des cellules juste après les avoir fusionnées, appuyez sur 
Cul+Z. Sinon, ouvrez le menu Fusionner et centrer, puis sélectionnez Annuler Fusionner cellules 
pour fractionner les cellules fusionnées. Vous pouvez fractionner des cellules qui ont été fusionnées 
en cellules à nouveau distinctes, mais vous ne pouvez pas fractionner une cellule unique de feuille 
de calcul qui n’a pas été fusionnée. 


Placement de bordures autour de cellules 


Vous pouvez utiliser des bordures pour renforcer l'attrait visuel d’une feuille de calcul et pour 
faciliter sa lecture. Vous pouvez appliquer un style de bordure prédéfini d'Excel ou vous pouvez 
personnaliser des bordures en spécifiant un style de ligne et une couleur de votre choix. 


Figure 6-18 


Application d'une option de 
bordure 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur que vous avez enregistré dans l'exercice précédent. 


1. Dans Feuil1, sélectionnez A3:D3. 

2. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Police, cliquez sur la flèche du bouton Bordures 
pour ouvrir le menu Bordures. 

3. Sélectionnez Bordure en haut et en bas. Le texte sélectionné a désormais une bordure en 
haut et en bas. 


4. La plage A3:D3 étant encore sélectionnée, ouvrez le menu Bordures du groupe Police et 
sélectionnez Autres bordures. 


5. Dans la boîte de dialogue Format de cellule, cliquez sur l'onglet Bordure, si nécessaire. 


6. Cliquez sur une ligne plus épaisse, telle que la cinquième ligne de la seconde colonne, 
sous Style. Ensuite, cliquez sur les lignes de bordure haut et bas illustrées dans l'aperçu 
de droite pour appliquer cette épaisseur. Voir la figure 6-18. 


Cliquez sur les deux lignes pour 
. | „appliquer le style d'épaisseur de ligne 
Style d'épaisseur de ligne sélectionné aux bordures supérieure et inférieure 


Format de cellule 


Nombre Alignement Police Bordure Remplissage Protection 


Ligne Présélections 
Style : 


AUCUNE ===- —; -| 


Aucune Contour Inférieur 


Bordure 


Couleur : 


Automatique v EF] 


Le style de bordure sélectionné peut être appliqué en cliquant sur l'une des présélections, sur l'aperçu 
ou les boutons ci-dessus, 


7. Ouvrez la liste Couleur et, sous Couleurs standard, cliquez sur la case Bleu (la troisième 
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Figure 6-19 

Feuille de calcul avec bordure 
bleue au-dessus et au-dessous 
des étiquettes d'en-tête de 
colonne 


en partant de la droite, sous Couleurs standard), puis cliquez sur les lignes de bordure 
haut et bas illustrées dans l'aperçu de droite pour appliquer la couleur. Cliquez sur OK 
puis dans une cellule vide afin de constater le résultat. Voir la figure 6-19. 


A B C D 

1 Contoso, Ltd. 

2 Chiffre d'affaires Trim4 

3 [Source de revenu Octobre Novembre Décembre 
Compagnies d'assurance 

4 des patients $ 267433 $ 242389 $ 272 887 

5 |Medicare/Medicaid $ 179112 $ 146095 $ 191 356 
Co-paiements des patients $ 2098 $ 1744 $ 1956 
Paiements individuels des 

7 |patients $ 3477 $ 2902 $ 5 229 

8 |Revenu total $ 452120 $ 393130 $ 471 428 

9 

10 Patients traités 2529 2307 2351 


8. ENREGISTRER le classeur, puis FERMER le fichier. 


PAUSE. LAISSEZ Excel ouvert pour pouvoir l'utiliser dans l'exercice suivant. 


Les bordures sont souvent utilisées pour mettre en valeur les en-têtes, les étiquettes et les sommes. 


Dans le groupe Police, le bouton Bordures permet d'afficher le style de bordure dernièrement utilisé, 
et le nom du bouton prend le nom de ce style. Cliquez sur le bouton Bordure (pas sur la flèche) 
pour appliquer de nouveau ce style, ou vous pouvez cliquer sur la flèche et choisir un autre style 
de bordure. Cliquez sur Autres bordures pour appliquer une bordure personnalisée ou diagonale. 


Sous l’onglet Bordure de la boîte de dialogue Format de cellule, cliquez sur un style de ligne et 
sélectionnez une couleur. Vous pouvez sélectionner un style de bordure parmi les présélections ou créer 
un style avec les options de placement de ligne de la zone Bordure. Pour supprimer une bordure, cliquez 
simplement sur la ligne de bordure dans le volet d'aperçu de la boîte de dialogue Format de cellule. 


COPIE DE LA MISE EN FORME D'UNE CELLULE AVEC LA 
COMMANDE REPRODUIRE LA MISE EN FORME 


Lacommande Reproduire la mise en forme est une fonctionnalité disponible dans la 


plupart des applications Office. Elle permet de copier rapidement les attributs de mise en forme 
que vous avez déjà appliqués et de « peindre » ces attributs sur un autre texte ou d’autres formes, 
images et cellules de la feuille de calcul. Vous pouvez utiliser la commande Reproduire la mise en 
forme pour copier une police, une taille de police, une couleur de police, des attributs de caractère 
comme la mise en gras, et le soulignement, l'alignement, la mise en retrait, les formats de nombre, 
les bordures et lombrage. La commande Reproduire la mise en forme se trouve dans le groupe 
Presse-papiers sous l’onglet Accueil et dans la mini-barre d’outils. 


PRÉPAREZ-VOUS. DÉMARREZ Excel s'il n'est pas déjà en cours d'exécution. 


1. OUVRIR le fichier de données 06 Contoso Painter Paste Special pour cette leçon. 
2. Cliquez sur Feuil2. 

3. Cliquez sur la cellule A5. 

4. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Alignement, cliquez sur le bouton Centrer. 
5. Dans le groupe Police, cliquez sur le bouton Souligner. 


6. Dans le groupe Police, cliquez sur la flèche du bouton Couleur de police, puis 
sélectionnez la couleur Bleu foncé, Texte 2 (quatrième couleur de la première ligne, sous 
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Figure 6-20 Couleurs du thème). 
Pointeur de souris Reproduire 7. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur le bouton Reproduire 
la mise en forme la mise en forme. Le pointeur de la souris se transforme en signe plus avec un pinceau, 


comme illustré à la Figure 6-20. 


Fichier | Accueil Insertion Dessin Mise en page Forn : z 
Reproduire la mise en forme 


i : Calibri 


B 


Pointeur de souris Reproduire 
=| la mise en forme 


Presse-papiers la Police 5 


A5 z fe Patient : 
Cellule avec mise en 


A 8 forme à copier 


Contoso, 


_ 


2 

3 décembre 

4 

5 Patient Montant Date de la facture 
6 Panetier, Annette $ 2830 20/11/2017 
7 (Parrot, André $ 3 890 10/10/2017 
8 |Lacroix, Alexandre $ 587 25/10/2017 
9 |Arcouet, Blaise $ 621 04/12/2017 
10 Chasse, Christian $ 354 30/10/2017 
11 [Brisette, Ariane $ 875 08/11/2017 


8. Faites glisser le pointeur sur B5:C5. La mise en forme de A5 est appliquée à B5 et C5. 


9. Si la commande Reproduire la mise en forme est encore active, cliquez à nouveau sur 
le bouton Reproduire la mise en forme ou appuyez sur Echap pour désactiver cette 
commande. 


10. ENREGISTRER le classeur dans le dossier de la Excel Lesson 6 sous le nom 06 Contoso 
Painter Paste Special Solution. 


PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour l'utiliser dans l'exercice suivant. 


Remarque Vous pouvez double-cliquer sur la commande Reproduire la mise en forme si vous souhaitez 
appliquer des formats à plusieurs sélections. 


PRÉSENTATION DES OPTIONS DE COLLAGE SPÉCIAL 


Excel fournit un autre outil, nommé Collage spécial, qui vous permet de contrôler spécifiquement 
ce que vous voulez coller après avoir utilisé la commande Copier ou Couper, comme par exemple le 
contenu de la cellule, les formules, les valeurs, la mise en forme, etc. Le collage spécial est disponible 
dans le groupe Presse-papiers de l’onglet Accueil ou dans le menu contextuel qui apparaît lorsque 
vous cliquez avec le bouton droit sur une cellule. 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur que vous avez enregistré dans l'exercice précédent. 


1. Placez-vous dans Feuil2. 
2. Dans la cellule A12, tapez Gousse, Bernadette. 
3. Sélectionnez B11:C11. 
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Figure 6-21 4. Appuyez sur Ctrl+C pour copier la sélection dans le Presse-papiers. 
Utilisation de la boîte de 5. Cliquez avec le bouton droit sur la cellule B12 et sélectionnez Collage spécial dans le 
dialogue Collage spécial menu contextuel. La boîte de dialogue Collage spécial s'ouvre, comme illustré à la 
figure 6-21. 
A B C 
ATi Collage spécial ? X 

1 Contoso, Ltd. RT 

2 Comptes clients ® Tout, avec le thème source 

3 Soldes restants à compter du 31 décembre a romes = Toa SaR IN BOENT 

Valeurs Largeurs de colonnes 

4 Vi 

5 Pi RE O Formats O Formules et formats des nombres 

6 P ti Anneth $ 2830 20/11/2017 O Commentaires © Valeurs et formats des nombres 

SEE = = © Validation Toutes les mises en forme conditionnelles de fusion 

7 Parrot, André $ 3 890 10/10/2017 es 

8 (Lacroix, Alexandre $ 587 25/10/2017 Sp me 

9 |Arcouet, Blaise $ 621 04/12/2017 | © Aucune O Motipiation 

10 Chasse, Christian $ 354 30/10/2017 in en 

| BRE ONE- OEE s a A! i 

11 |Brisette, Ariane 1 $ 875 _____ 08/11/2017 Sousocion 

12 [Gousse, Bernadette | I [O Blancs non compris C Transposé 

13 

14 Coller avec liaison Annuler 


15 
16 


6. Sélectionnez Formats et cliquez sur OK. Seule la mise en forme de B11:C11 est appliquée 
à B12:C12. 

7. Dans la cellule B12, tapez 1534 et appuyez sur Tab. Le contenu est mis en forme comme 
dans la cellule B11. 

8. Dans la cellule C12, tapez 15/12/17 et appuyez sur Entrée. Le contenu prend le même 
format de date que C11. 

9. Cliquez dans A13 et tapez l'étiquette Total. 

10. Cliquez sur B13 et, sous l'onglet Accueil, dans le groupe Édition, cliquez sur le bouton 
Somme automatique et appuyez sur Entrée. Les valeurs de B6:B12 sont cumulées. 

11. Cliquez sur B13 et appuyez sur Ctrl+C pour copier la sélection dans le Presse-papiers. 

12. Cliquez avec le bouton droit sur B14, sélectionnez Collage spécial, puis, dans la boîte de 
dialogue Collage spécial, sélectionnez Valeurs et cliquez sur OK. Appuyez sur Echap pour 
annuler la bordure clignotante dans la cellule B13. Seule la valeur de la formule dans B13 
a été copiée dans B14, pas la formule elle-même ni aucune mise en forme de cellule. 

13. Supprimez le contenu de la cellule B14. 


14. ENREGISTRER le classeur et FERMER le fichier. 


PAUSE. LAISSEZ Excel ouvert pour l'utiliser dans l'exercice suivant. 


Le collage spécial vous permet de sélectionner une cellule ou une plage de cellules avec le contenu 
ou la mise en forme que vous souhaitez copier, d'exécuter la commande Copier ou Couper, puis 
de sélectionner Collage spécial. Grâce aux boutons d’un menu ou de la boîte de dialogue Collage 
spécial, vous pouvez choisir ce que vous voulez coller dans une cellule ou une plage différente. 
Certaines options de collage incluent les formules, seulement les valeurs affichées comme résultats 
des formules, la mise en forme des cellules, les largeurs de colonne, tout à l’exception des bordures 
de cellules, les valeurs et les formats de nombre, et les liens. 


MISE EN FORME DES CELLULES AVEC DES STYLES 


Excel fournit une galerie de styles de cellule prédéfinis que vous pouvez appliquer afin d'améliorer 
l'apparence de vos feuilles de calcul. Vous pouvez dupliquer et modifier des styles pour créer des 
styles personnalisés, et vous pouvez facilement supprimer des styles si vous ne voulez plus utiliser 
cette mise en forme spécifique. 


Un Style est un ensemble d’attributs de mise en forme que vous pouvez appliquer à une cellule 


Mise en forme des cellules et des plages 


ou à une plage de cellules plus facilement qu’en définissant chaque attribut individuellement. Pour 
appliquer un style de cellule à une cellule ou une plage de cellules active, cliquez sur Styles de 
cellules dans le groupe Style de l’onglet Accueil, puis choisissez le style de cellule que vous souhaitez 
appliquer. Vous pouvez appliquer plusieurs styles à une même cellule ou plage de cellules. 


PRÉPAREZ-VOUS. DÉMARREZ Excel s’il n'est pas déjà en cours d'exécution. 
Figure 6-22 1. OUVRIR le fichier de données 06 Contoso Cell Styles pour cette leçon. 
Galerie de Styles de cellules 2. Cliquez sur Feuil1. 
3. Sélectionnez la cellule A1. 


4. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style, ouvrez le menu Styles de cellules. La galerie 
de styles de cellules s'affiche, comme illustré à la figure 6-22. 


lard -| F. E4 e |Z: Ay po) 
] É zi m, , E 
. Æ Supprimer + * de 
% 000 “%8 29  Miseenforme Mettre sous forme Trier et Rechercher et 


A 
conditionnelle de tableau ~ E Format ~ ~= 7 filtrer” sélectionner 


Personnalisé 


Satisfaisant, insatisfaisant et neutre 


< Normal Insatisfaisant Neutre Satisfaisant 


Données et modèle 


Avertissement Cellule liée [Entrée | Lien hyperte… Lien hyperte... 


Titres et en-têtes 


Titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Total 
Styles de cellules avec thème 


20% -Accentl 20%-Accent2 20%-Accent3 20%-Accent4 20%-Accent5 20 %- Accent6 
40%-Accentl 40%-Accent2 40%-Accent3 40%-Accent4 40%-Accent5 40%- Accent6 


60 % - Accent1 § 60% - Accent2 $ 60%- Accent3 $ 60 % - Accent4 § 60% - Accents $ 60%- Accent 


Format de nombre 
Milliers Milliers [0] Monétaire Monétaire [0] Pourcentage 


E] Nouveau style de cellule... 
si Eusionner des styles... 


5. Dans la section Titres et en-têtes, sélectionnez le style Titre 1 pour l'appliquer à la 
première cellule de la feuille de calcul. 


6. Sélectionnez la cellule A2. 
7. Ouvrez la galerie Styles de cellules et dans la section Styles de cellules avec thème, 


Leçon 6 


Figure 6-23 


Feuille de calcul avec styles de 
cellule appliqués 


sélectionnez Accent1. Un arrière-plan bleu avec du texte blanc est appliqué à la 
cellule A2. 


8. Sélectionnez A8:D8. 


9. Ouvrez la galerie Styles de cellules et dans la section Titres et en-têtes, sélectionnez 
Total. La mise en forme Gras est appliquée, une mince bordure bleue s'affiche au-dessus 
des cellules A8:D8, et un double trait de soulignement apparaît sous la plage de cellules. 
Sélectionnez une cellule vide pour voir les résultats. Voir la figure 6-23. 


1 Contoso, Ltd. 
2 Chiffre d'affaires Trim4 
3 [Source de revenu Octobre Novembre Décembre 


Compagnies d'assurance 


4 |des patients $ 267433 $ 242389 $ 272 887 
5 |Medicare/Medicaid $ 179112 $ 146095 $ 191 356 
6 |Co-paiements des patients $ 2098 $ 1744 $ 1956 


Paiements individuels des 
7 (patients $ 3477 $ 2902 $ 5229 
Revenu total $ 452120 $ 393130 $ 471 428 


© æ 


10 Patients traités 2529 2307 2351 


10. ENREGISTRER le classeur dans le dossier de la Excel Lesson 6 sous le nom 06 Contoso 
Cell Styles Solution, puis FERMER le fichier. 


PAUSE. LAISSEZ Excel ouvert pour l'utiliser dans l'exercice suivant. 


Les attributs de style comprennent les polices et tailles de police, les formats de nombre, les bordures 
et ombrage. Excel propose plusieurs styles prédéfinis que vous pouvez appliquer ; vous pouvez 
également modifier ou dupliquer un style de cellule pour créer un style de cellule personnalisé. 


Lorsque vous pointez sur les styles définis dans la galerie Styles de cellules, vous voyez la mise en 
forme qui sera utilisée lorsque vous appliquerez chaque style. Cette fonctionnalité vous permet 
d'évaluer la mise en forme sans l'appliquer réellement. 


Essayez de combiner plusieurs styles pour obtenir l'effet souhaité. Par exemple, vous pouvez cliquer 
sur un style de cellule avec thème, qui appliquera un ombrage à la cellule. Ensuite, cliquez à nouveau 
sur Styles de cellules et cliquez sur Titre 1, qui applique une plus grande taille de police, du gras et 
une bordure épaisse en bas. 


Si vous n'êtes pas satisfait d’un style que vous avez appliqué, vous pouvez utiliser la commande 
Annuler immédiatement après avoir appliqué le style, supprimer le style en appliquant le style 
Normal ou appliquer un autre style à la cellule ou à la plage de cellules. 


UTILISATION DE DONNÉES DE LIEN HYPERTEXTE 


Pour pouvoir accéder rapidement à des informations connexes dans une autre partie du classeur, 
dans un autre fichier ou sur une page web, vous pouvez insérer un lien hypertexte dans une cellule 
de la feuille de calcul. Un lien hypertexte est un type de raccourci qui vous permet d’accéder en 


un seul clic à une page web ou à un emplacement dans un autre fichier. Les liens hypertexte vous 
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permettent de compléter les données d’une feuille de calcul avec d’autres ressources et informations. 


Insertion de liens hypertexte dans une feuille de calcul 


Vous pouvez ajouter un lien hypertexte vers votre document en utilisant le bouton Lien hypertexte 
de l'onglet Insertion ou en cliquant avec le bouton droit sur une cellule et en sélectionnant Lien 
hypertexte dans le menu contextuel. 


PRÉPAREZ-VOUS. DÉMARREZ Excel s'il n'est pas déjà en cours d'exécution. 


O1 BB © ND = 


Figure 6-24 9 


Deux types de lien 
hypertexte insérés dans 10 
une feuille de calcul 


. OUVRIR le fichier de données 06 Contoso Hyperlink pour cette leçon. 

. Cliquez sur Feuil2. 

. Cliquez sur la cellule A15. 

. Tapez Site web de la société : et appuyez sur Entrée. 

À Élargissez manuellement la colonne A jusqu'à ce que l'ensemble du contenu s'affiche 


correctement dans la cellule A15. 


. Cliquez avec le bouton droit sur la cellule B15 et sélectionnez Lien hypertexte dans le 


menu contextuel. 


Dans la boîte de dialogue /nsérer un lien hypertexte, dans la zone Adresse, tapez 
http://www.contoso.com/ et cliquez sur OK. 


. Cliquez sur la cellule A16. 
. Tapez Chiffre d'affaires Trim4 et appuyez sur Ctrl+Entrée. La cellule A16 doit rester 


sélectionnée. 


. Cliquez sur l'onglet Insertion, puis sur le bouton Lien hypertexte. 
. Sous Lier à, à gauche de la boîte de dialogue /nsérer un lien hypertexte, sélectionnez 


Emplacement dans ce document. 


. Dans la zone Ou sélectionnez un emplacement dans ce document, cliquez sur Feuil1 et 


cliquez sur OK. Deux liens hypertexte apparaissent désormais dans la feuille de calcul, 
comme illustré à la figure 6-24. 


© © —J OO un & WW MN 


A B C 


Contoso, Ltd. 


Comptes clients 
Soldes restants à compter du 31 décembre 


Patient Montant Date de la fad 
Panetier, Annette 2830 20/11, 
Parrot, André 3 890 10/10} 
Lacroix, Alexandre 587 25/10} 


$ 

- Liens hypertexte 
Arcouet, Blaise $ 621 

$ 

$ 

$ 

$ 


Chasse, Christian 
Brisette, Ariane 
Gousse, Bernadette 
Total 


Site web de la société : www.contoso.com 


Chiffre d'affaires Trim4 


. ENREGISTRER le classeur dans le dossier de la Excel Lesson 6 sous le nom 06 Contoso 


Leçon 6 


Hyperlink Solution. 


PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour l'utiliser dans l'exercice suivant. 


Utilisation et suppression d’un lien hypertexte 


Eutilisation d’un lien hypertexte correspond au fait de cliquer sur le lien pour accéder à 
l'emplacement incorporé dans ce lien hypertexte. Après avoir inséré un lien hypertexte, vous pouvez 
utiliser les commandes du menu contextuel pour modifier le lien hypertexte ou le supprimer de la 
feuille de calcul. 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur que vous avez enregistré dans l'exercice précédent. 
1. Supprimez le lien hypertexte dans la cellule B15. Comme le lien hypertexte pointe sur un 
site web, votre navigateur web par défaut s'ouvre. 
2. Fermez la fenêtre du navigateur. 


3. Cliquez sur le lien hypertexte Chiffre d'affaires Trim4 dans la cellule A16. Excel affiche 
Feuil1 avec le chiffre d’affaires du quatrième trimestre. 


4. Cliquez sur Feuil2. 


5. Cliquez avec le bouton droit sur le lien hypertexte dans la cellule B15 et sélectionnez 
Supprimer le lien hypertexte dans le menu contextuel. Notez que le lien hypertexte est 
supprimé de l'URL, mais que le texte de l'URL reste. 


6. ENREGISTRER le classeur, puis FERMER le fichier. 


PAUSE. LAISSEZ Excel ouvert pour l'utiliser dans l'exercice suivant. 


APPLICATION DE LA MISE EN FORME CONDITIONNELLE 
AUX CELLULES 


La mise en forme conditionnelle Excel vous permet d’appliquer une mise en forme en fonction de 
règles. Vous pouvez appliquer une seule règle ou plusieurs règles, et vous pouvez utiliser Les règles 


prédéfinies fournies par Excel ou les personnaliser selon vos besoins. Le Gestionnaire desrègles 


Excel vous offre encore un meilleur contrôle des règles en vous permettant de définir l’ordre de 
plusieurs règles, d'affiner les paramètres des règles et plus encore. 


Application d’une mise en forme conditionnelle spécifique 

Pour appliquer une mise en forme conditionnelle spécifique, utilisez le menu Mise en forme 
conditionnelle du groupe Style de l'onglet Accueil, puis sélectionnez l’une des nombreuses 
options fournies. 


Figure 6-25 


Boîte de dialogue Supérieur à 
et cellules affichant la mise en 
forme conditionnelle 


PRÉPAREZ-VOUS. DÉMARREZ Excel s'il n'est pas déjà en cours d'exécution. 


1. OUVRIR le fichier de données 06 Patient Visits Conditional Formatting pour cette leçon. 

2. Sélectionnez D4:08. 

3. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur Mise en forme conditionnelle, 
puis sélectionnez Règles de mise en surbrillance des cellules > Supérieur à. La boîte de 
dialogue Supérieur à s'affiche. 

4. Dans la zone Mettre en forme les cellules dont le contenu est supérieur à, tapez 600. 

5. Laissez la couleur de remplissage par défaut, tel qu'illustré dans la Figure 6-25. Cliquez 
sur OK. Les cellules qui contiennent une valeur supérieure à 600 sont mises en forme 
avec un arrière-plan rouge clair et un texte rouge foncé. Ces données représentent les 
mois où les médecins ont vu un nombre de patients supérieur au nombre idéal. 
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A B c D E F G H 1 J K L M N © 
Contoso, Ltd. 


1 

3 |Nom Prénom Fonction 
4 |Labrecque Arianne Médecin 
5 |Méthot Charline Médecin 
6 |Varieur Bernadette Médecin 
7 |Berger Gérard Médecin 
8 |Margand Thomas Médecin as 


10 Supérieur à ? x 
Mettre en forme les cellules dont le contenu est supérieur à : 


13 sod É&| avec Remplissage rouge clair avec texte rouge foncé [v 


15 EE 


6. ENREGISTRER le classeur dans le dossier de la Excel Lesson 6 sous le nom 06 Patient 
Visits Conditional Formatting Solution et FERMER le fichier. 


PAUSE. LAISSEZ Excel ouvert pour l'utiliser dans l'exercice suivant. 


La mise en forme conditionnelle est une fonctionnalité puissante d’Excel qui vous permet de 
spécifier la façon dont les cellules correspondant à une condition donnée doivent s'afficher. Ainsi, la 
mise en forme conditionnelle signifie qu Excel applique la mise en forme automatiquement, selon 
des critères établis. 


Lorsque vous analysez des données, vous posez souvent des questions telles que : 


eè Qui sont les stagiaires qui obtiennent les meilleures notes ? 
e Quels sont les représentants qui ont dépassé leurs objectifs de ventes et à quels trimestres ? 
e Pour quels mois les revenus étaient-ils les plus élevés ou les plus bas ? 


La mise en forme conditionnelle permet de répondre à ces questions en mettant en évidence les 
cellules ou plages de cellules pertinentes. Vous pouvez même établir plusieurs règles de mise en 
forme conditionnelle pour une plage de données. 


Utilisation du Gestionnaire des règles pour appliquer des formats 
conditionnels 

Le Gestionnaire des règles d’ Excel permet de choisir des mises en forme conditionnelles spécifiques 
prédéfinies qui fournissent une analyse visuelle d’une feuille de calcul ou d’une plage de données 
spécifique. Vous pouvez appliquer une seule règle ou plusieurs règles, et vous pouvez modifier les 
règles prédéfinies pour afficher les formats comme bon vous semble. 


Figure 6-26 


Boîte de dialogue Nouvelle 
règle de mise en forme 


PRÉPAREZ-VOUS. OUVRIR le fichier de données 06 Patient Visits Conditional Formatting2 
pour cette leçon. 


1. Sélectionnez D4:08. 

2. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style, ouvrez le menu Mise en forme conditionnelle 
et sélectionnez Effacer les règles > Effacer les règles des cellules sélectionnées. 

3. Ouvrez à nouveau le menu Mise en forme conditionnelle et sélectionnez Gérer les règles. 
La boîte de dialogue Gestionnaire des règles de mise en forme conditionnelle s'affiche. 

4. Cliquez sur le bouton Nouvelle règle. Dans la boîte de dialogue Nouvelle règle de mise 
en forme, sélectionnez Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées 
parmi les premières ou les dernières valeurs. La boîte de dialogue change, comme 
illustré dans la Figure 6-26. 


Leçon 6 


Nouvelle règle de mise en forme ? x 


Sélectionnez un type de règle : 


+ Mettre en forme toutes les cellules d'après leur valeur 
+ Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent 


+ Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premières ou les dernières valeurs 


+ Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne 
+ Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou aux doublons 
+ Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué 


Modifier la description de la règle : 


Appliquer une mise en forme aux valeurs figurant dans les : 


premiers |w] |10 C % de la plage sélectionnée 


Aperçu : Sans mise en forme Format... 


5. Dans la section Modifier la description de la règle, cochez la case % de la plage 
sélectionnée. 

6. Cliquez sur le bouton Format. La boîte de dialogue Format de cellule apparaît. 

7. Cliquez sur l'onglet Remplissage, puis sélectionnez la case rouge clair (rose), la sixième 
couleur de la troisième ligne. Cliquez sur OK à deux reprises. 

8. Dans la boîte de dialogue Gestionnaire des règles de mise en forme conditionnelle, 
cliquez sur le bouton Nouvelle règle. 

9. Dans la boîte de dialogue Nouvelle règle de mise en forme, sélectionnez Appliquer une 
mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premières ou les dernières 
valeurs. 

10. Dans la section Modifier la description de la règle, dans la première liste déroulante à 
gauche, sélectionnez derniers, puis cochez la case % de la plage sélectionnée. 

11. Cliquez sur le bouton Format. 

12. Dans la boîte de dialogue Format de cellule, cliquez sur la couleur d'arrière-plan jaune 
clair dans la troisième ligne de l'onglet Remplissage, puis cliquez deux fois sur OK. 

13. Cliquez sur OK. Le Gestionnaire des règles applique les règles aux cellules sélectionnées, 
comme illustré dans la Figure 6-27. Cette vue vous permet d'afficher les valeurs figurant 
dans les premiers et derniers 10 % de la plage. 


A B c D E F G = J K L M N o 
1 (Contoso, Ltd. 
2 
3 Nom Prénom Fonction Janvier Février Mars Avril Mai Juin Juillet Août Septembre Octobre Novembre Décembre 
4 Labrecque Arianne Médecin 602 605 690 582 601 582 sso e5 522 580 480 577 
5 IMéthot Charline Médecin 579 550 590 597 A A 592 ass o7 502 408 
6 Varieur Bernadette Médecin 604 594 475 425 515 563 486 436 446 510 
7 [Berger Gérard Médecin 575 325 551 580 478 586 612 600 577 593 577 600 
8 IMargand Thomas Médecin as: 326 311 250 296 289 295 299 305 385 283 302 56 
9 
Figure 6-27 


Feuille de calcul avec règles 
des premiers et derniers 
10 % appliquées 
14. ENREGISTRER le classeur dans le dossier de la Excel Lesson 6 sous le nom 06 Patient 
Visits Conditional Formatting Revised Solution, puis FERMER le fichier. 


FERMEZ Excel. 
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Le Gestionnairedestrègles d'Excel permet de créer, modifier, appliquer, supprimer et gérer la 


mise en forme conditionnelle, y compris les différents critères. 


En outre, vous pouvez afficher le Gestionnaire des règles pour voir quelles sont les règles en vigueur 
pour la feuille de calcul et appliquer ces règles au moment opportun. Dans la boîte de dialogue 
Gestionnaire des règles de mise en forme conditionnelle, vous pouvez ajouter de nouvelles règles, 
modifier les règles existantes ou supprimer une ou toutes les règles. Les règles sont appliquées dans 
l’ordre dans lequel elles sont répertoriées dans le Gestionnaire des règles. Vous pouvez appliquer 
toutes les règles ou uniquement des règles spécifiques pour analyser les données. La mise en forme 
est visible lorsque la boîte de dialogue Gestionnaire des règles de mise en forme conditionnelle est 
ouverte. Ainsi, vous pouvez tester les formats que vous souhaitez appliquer et l’ordre dans lequel 
ils sont appliqués. 


Evaluation des connaissances 


Questions à choix multiples 
Sélectionnez la meilleure réponse parmi les affirmations suivantes. 


1. Parmi les commandes suivantes, laquelle permet-elle d'insérer une cellule dans une 
feuille de calcul ? 


a. La commande Insérer du groupe Cellules de l'onglet Accueil 
b. La commande Format du groupe Cellules de l'onglet Accueil 
c. La commande Reproduire la mise en forme du groupe Presse-papiers de l'onglet 
Accueil 
d. La commande Format dans le menu contextuel lorsque vous cliquez avec le bouton 
droit sur une cellule 
2. Vous voulez mettre en forme une cellule de façon que le texte s'étende uniformément 
dans la cellule, soit renvoyé à la ligne automatiquement et que la hauteur de ligne soit 
ajustée, si nécessaire. Parmi les options d’alignement suivantes, laquelle doit-elle être 
utilisée ? 
a. Centrer 
b. Aligner au centre 
c. Justifié 
d. Aligner en haut 
3. Lequel des éléments suivants ne pouvez-vous pas copier en utilisant la commande 
Reproduire la mise en forme ? 


a. Couleur de police 

b. Gras 

c. Taille de police 

d. Contenu de la cellule 


4. Vous n'aimez pas le style de cellule que vous venez d'appliquer. Parmi les propositions 
suivantes, laquelle correspond au moyen le moins efficace de supprimer ou de 
remplacer le style ? 

a. Appliquer un autre style à la cellule. 
b. Utiliser la commande Annuler. 

c. Effacer le contenu de la cellule. 

d. Appliquer le style Normal à la cellule. 

5. Parmi les propositions suivantes, laquelle n’est pas utile pour changer la taille de police ? 
a. Liste déroulante Taille de police 
b. Bouton Augmenter la taille de police 
c. Bouton Réduire la taille de police 
d. Augmenter le retrait, bouton 


Vrai/Faux 


Entourez la lettre V si l'affirmation est vraie ou F si elle est fausse. 


